CAPITULO 2

Introduccion

En todas las aplicaciones de bases de datos se
utilizan estructuras para almacenar informacion y
estructuras para manipular esa informaciéon. En ACCESS
las estructuras utilizadas para el almacenamiento de la
informacion son las tablas. En ellas se almacena la
informacion de un tema especifico de forma que tendremos
una tabla para clientes, proveedores, facturas...

Este capitulo se centra en la creacion y
manipulacion de tablas. Al ser las tablas la base de los
demas objetos de una base de datos debemos prestar
mayor atencion en su disefio, ademas, cualquier
modificacion posterior de las mismas puede acarrear serios
problemas.

También se estudia en este capitulo lo referente a la
importacion / exportacion y vinculacion de datos.

Antes de comenzar con la creacion de tablas
debemos tener creada la base de datos que va almacenar
nuestras tablas. En caso de estar ya creada debemos
tenerla abierta.
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Estructura logica de las Tablas

Columna : Campo Fecha. Independiente de los demas no tiene sentido.

Las tablas almacenan la informacion en forma de
filas y columnas, de tal forma que una fila es un conjunto
de datos que tiene completo sentido; por ejemplo una fila
(registro) en la tabla clientes contiene toda la informacion
referente a un determinado cliente. Sin embargo una
columna (campo) hace referencia a una unidad simple de
informacion dentro de una fila; como ejemplo la tabla
clientes esta formada por los campos Nombre, Apellidos,

DNI...que por solitario no tienen ningun sentido.

En la figura 2.1 se muestra la estructura logica de la
tabla facturas.

Figura 2.1. Organizacion de las tablas.

I
bla_IFactura - Tabla = E
MNum| | Fecha CodCliente | Ilva Pagada
| 34| 1/02/98|789654213F 16
| 56 | 3/01/98|582649713H 16
| 65 | 2/04/98|357260477F 16
- 98 3/04/98| 789654 213F 168 0 Fila: Registro correspondiente
|| 102 | 4/04/98(26695334TM | 16 O 58 reaitnn ol 374758 o1
|| 103 | 4/04/98|554884711G 16 cliente ~ con  DNI
122 | T/07/98|360554278F 16 789654213F, con un
—— 16% de IVA y que no
|| 132 [15/07/98|762584691F 16 O esta pagada.
|| 141 [ 18/08/98|554884 711G 16 O
P | 142 [19/08/98|35726947TF 16 %
*] o 16 O

Como podemos observar en la figura 2.1 existen
cinco campos: Num, Fecha, CodCliente, Iva y Pagada.
Mientras que el namero de registros es 10.




Creacion de Tablas

En Access podemos elegir entre crear tablas vacias o
crear tablas a partir de los datos ya existentes.

La creacion de tablas se puede realizar con o sin
Asistente (recomendamos crearla sin Asistente, ya que
nadie mejor que nosotros sabemos lo que queremos y como
lo queremos).

Nota. No debemos incluir campos calculados en las tablas, ya que
derrocharemos espacio en disco, y no necesitamos realizar los calculos
nosotros mismos, ya que puede dar lugar a resultados erroneos basados en
campos no actualizados.

Creacioén de Tablas Vacias Con Asistente

1. Seleccionada la lenglieta Tablas en la ventana de la Base de Datos
hacemos clic en Nuevo. Esto mismo se puede hacer también desde
la barra de herramientas o desde el menu principal.

2. Aparecera el cuadro de dialogo Nueva Tabla, entonces elegimos la
opcion Asistente para tablas. Aparecera el cuadro de dialogo
Asistente para tablas. En este cuadro seleccionamos el tipo de tabla
que deseamos Negocios o Personal (véase esquina inferior izquierda
de la figura 2.3).

MNuewva tabla m

=

Crear una nueva tabla en vista
Hoja de datos.

Figura 2.2. Cuadro de
dialogo Nueva tabla.

Aceptar I Cancelar

3. Podemos seleccionar los campos de varias tablas, figura 2.3, para
ello elegimos la tabla y seguidamente, de la lista de campos,
anadimos a la tabla en construccion los campos que deseemos
mediante los botones correspondientes:
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@@ ‘niorm g




1.4

Asistente para tablas

£Qué tablas de ejemplo mostradas abajo desea usar para crear la tabla?

Después de seleccionar una cateqaoria de tabla, elija la tabla v los campos de ejemplo que desee incluir
en ella. La tabla puede incluir campos de mas de una tabla de ejemplo. En caso de duda sobre un
campo, siga adelante e incdyalo, Es Facil eliminar un campo mas tarde.,

Campos de ejemplo: Campos en la nueva tabla:
™ personal IdListaDirecciones - |
Prefijo
Tablas de sjemplo: Hombre -— |
Segundonombre
Cantactas gup;]!lédus = |
Clienkes
Apod |
Empleados Czragc? ==
Productos R
Pedidos LI Egzﬂf_r:?rganlzaclon j Cambiar el mombre del campa,.,, |

Cancelar | = fAfras |Sigui§nte:= Einalizat |

Figura 2.3. Cuadro de dialogo para elegir los campos que formaran la nueva tabla
> Anadir campo seleccionado.

s | Anadir todos los campos de la tabla.

Con la misma facilidad que se anaden campos se eliminan:
£ . . .
L Eliminar campo seleccionado

<« | Eliminar todos los campos seleccionados

Si la nueva tabla esta basada en campos de dos o mas tablas
tendremos que seleccionar cada tabla y anadir los campos
correspondientes.

4. Una vez elegidos los campos hacemos clic en el botén Siguiente.
Entraremos en la pantalla por la cual asignaremos un nombre a la
tabla e indicaremos al Asistente si debe crear la clave principal o no.
En caso de especificar nosotros la clave mostrara una ventana
donde indicaremos el tipo de datos que contendra la clave principal.

5. Cuando se crea la tabla se deben establecer las relaciones, en caso
de existir, entre las demas tablas de la base de datos (véase figura
2.4). El cuadro de dialogo de la figura 2.5 permite establecer el tipo

(7

e® nform g®




de relacion existente entre la nueva tabla y la seleccionada del

cuadro de dialogo de la figura 2.4, tras pulsar el boton Relaciones.

iEsté la nueva tabla relacionada con algunatabla de la base de datos? Las tahlas relacionadas tienen
registros coincidentes. Mormalmente, la nuewatabla esté relacionada con al menos otra tabla de la
hase de datos actual.

En algunos casos. el asistente creara relaciones de tabla por usted. La lista que aparece debajo
muestra camo la nuewva tabla esta relacionada con tablas existentes. Para cambiar la forma en la que
una tabla esta relacionada. seleccione una tabla en lalista v haga clic en Relaciones.

La nuewvatabla 'Clientes' es .

o rel on 'Errores de
HHH HUE R no relacionada con 'Lista de direcciones’
HEH HHE OHHE HEE I - d |—|— bl Cl t ]
i s g s no relacionada con Tabla_Clientes
HER HHH HHE HEH no relacionada con Tabla_Factura'
R WA A no relacionada con Tabla_LineaFactura’

no relacionada con 'Tabla_Productos!
no relacionada con Tablal'

Relaciones... |

Asistente para tablas I

Cancelar < Atras I Siguignte > I Terminar

Figura 2.4.Establecimiento de las relaciones.

B Relaciones

¢ Camno esta relacionada la nueva tabla MuevosProductos’ con la

tabla 'Categoriasz'?

"~ Lag tablaz no estan relacionadas. Cancelar

' Un registro de |a tabla 'MusvosProductos' coincidind con varios
reqiztroz de la tabla 'Categorias’.

0 Lln reqiztro de la tabla 'Categorias’ coincidird con varioz
‘registroz de la tabla 'MuevosProductos’

—————
HEH HEH OHEN HER
HHE OHRH R AR
HEH HEH OHEN HER
nHR HRH RS R
HEE HEH RN HER

El Asistente para tablaz creara esta relacian.

Figura 2.5.Establecer la relacion con otra tabla.

6. Por ultimo el asistente pregunta que deseamos hacer, si abrir la
tabla para comenzar la introduccion de datos, entrar en la ventana
de disenio o crear un formulario para la entrada de datos en la tabla.

Elegimos una opcion y Terminar.
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Creacidon de Tablas Vacias Sin Asistente

1. Seleccionada la lenglieta Tablas en la ventana de la Base de Datos
hacemos clic en Nuevo. Esto mismo se puede hacer también desde
la barra de herramientas o desde el menu principal.

2. Aparecera el cuadro de didlogo Nueva Tabla (Véase figura 2.2),
entonces elegimos la opcion vista de Disefio. Tendremos la ventana
de vista de disenno de una tabla, figura 2.6. Nos encontramos en la
ventana donde indicamos a Access qué campos iran en la Tabla.
Aqui especificaremos el nombre, tipo de datos y descripcion de cada
campo, asi como sus propiedades.

Aparecera en la barra de estado

Clave principal hasta 64 caracteres incluyendo espacios en blanc%

[ Tabla_Factura : Tabla

Nombre del campo Tipo de datos
¥ [NurFactura Autonumerico |
Selector Fecha FechaMora
de fila. < CodCliente Textn
' P |lva Murngric] B2
Pagada Texto j
Mo
General | Blsqueds FechaMHara
= Moneda

Tamafio del campo Byte :
Formatn . NY Autonurmérico El tipo de datos

orine Lmer SifNo determing la clase
Lugares decirmales 2 Ohieto OLE de valores que los
M:aslcara de enfrada Hipervinculo usuarlgs puedeln
Tiio : Asistente para blsquedas. .. guarcar en e
Yalor predeterminado 16 campa. Presione
Regla de validacion F1 para obtener
Texto de validacidn Syuda acerca de

; ; tipos de datos.

Reguerido Si
Indexado ]

Figura 2.6. Vista de disefio de una tabla.

Estando en la vista de disefio de una tabla debemos comenzar a definir
los campos de la tabla especificando su Nombre, Tipo de datos y una breve
Descripcion (opcional, pero recomendable). También (esto es opcional)
podemos seleccionar la lengltieta General o la de Busqueda para especificar las
Propiedades que deseemos para el campo que se esta definiendo.
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Durante el proceso de definicion de los campos podemos tanto
introducir como eliminar campos en el disefio de cualquiera de las formas que
a continuacion se exponen:

a) Estando en una de las filas pulsar el boton derecho del raton
y hacer clic en insertar o eliminar filas.

b) Insertar fila del menu Insertar
Eliminar fila del mentu Edicion.

c) Haciendo clic en el icono correspondiente de la barra de
herramientas.

= =+ |

Insertar Fila Eliminar Fila

Terminada la definicion de los campos o cuando se esta en ello debemos
especificar la clave principal de la tabla.
Al ser Access un sistema gestor de bases de datos relacionales tenemos que
indicar la forma de enlazar los datos de las diferentes tablas. Es por ello por lo
que incluimos en cada tabla un campo, o conjunto de campos, que garanticen
la exclusividad de los registros almacenados. A este campo, o conjunto de
campos, se le denomina Clave Principal o Clave Primaria (Véase figura 2.7).

Para establecer la clave principal seguimos los siguientes pasos:

1 Seleccionar el campo que se utilizara como clave principal haciendo
clic sobre el boton selector de fila. Si la clave principal esta formada por
mas de un campo la seleccién de los mismos se realizara manteniendo
pulsada la tecla Control y haciendo clic sobre el selector de fila de cada
campo.

2 Hacer clic sobre el boton clave de principal de la barra de
herramientas. O seleccionando el comando clave principal del menu

ﬂ Edicion. O haciendo clic con el boton derecho del ratéon estando en
campo seleccionado y seleccionar clave principal.

Figura 2.7 Diferentes tablas con sus
claves principales. (Campos en negrita)

Eztudiantes v clazes

Pedidos

IdPedido

MombreComp: Iddase IdCliente
MombreConta IdEshudiante IdEmpleada
ApellidosCont. Grado FechaPedido
CompafiaCDp ;I MomPedidoCa j

Los valores del campo Clave Principal no se repiten, es decir, cada
registro de la tabla tiene un valor diferente para el campo clave principal.
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Acabado el disenio de la tabla podemos cerrar y guardar la estructura de
la tabla, para ello:

1 Hacer clic sobre el botén Cerrar de la ventana de disefio, o
pulsando Control-W o ejecutando el comando cerrar del menu Archivo o
pulsando el icono de la barra de herramientas correspondiente.

2 Aparecera un cuadro de dialogo para decidir si guardar o no el
disenio de la tabla. Elegiremos la opcion Si.

3 Escribiremos el nombre de la tabla y en caso de no haber
asignado ninguna clave principal aparecera un aviso, véase figura 2.8.

Microsoft Access x|

Mo hay ninguna clave principal definida.

& Aunque no es necesaria una clave principal, es recomendable que exista. Lna tabla debe kener una dave principal
para que pueda definir una relacion entre esta kabla v otras tablas de la base de datos,
iDesea crear una clave principal?

Si I Mo Cancelar

Figura 2.8. Clave principal no definida.

En el caso de aceptar la operacion ACCESS creara como clave principal
un campo de tipo autonumérico, sin embargo, si no aceptamos la operacion
creara una tabla sin clave principal y si cancelamos la operacion volvemos al
disenio de la tabla.

e® nform ©
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Tipos de datos

Los campos de una tabla almacenan datos de
diferentes tipos. Un campo puede almacenar una cadena
de caracteres tal como “José Maria”, un valor entero tal
como 35. El tipo de datos determina la naturaleza del
conjunto de valores que puede tomar un campo. Otro
concepto importante a tener en cuenta es la
representacion interna de los nimeros, o al menos el
espacio ocupado.

Para definir el tipo de datos haremos clic sobre la
columna Tipo y a continuacion desplegamos la lista (Véase
figura 2.6) de tipos y seleccionamos el correspondiente. En
la tabla 2.1 se presenta una descripcion de cada uno de
los tipos existentes.

Autonumeérico |Va asignando valores exclusivos a cada entrada que se
produce secuencial o aleatoriamente.

So6lo uno por tabla.

Si se borra una entrada el valor del campo autonumeérico no
se utiliza mas.

Texto Almacena caracteres alfanuméricos con un maximo de 255
caracteres.

También se utiliza para almacenar numeros con los que no
se van a realizar ningun tipo de operacién (Ejemplo: para
almacenar el teléfono)

Memo Se utiliza para almacenar caracteres alfanumeéricos con un
maximo de 64.000 caracteres.

No se puede indexar ni ordenar légicamente.

Numeérico Almacena numeros (enteros, reales,...). Este tipo se utiliza
para campos calculados, o campos que utilicemos para esos
calculos, excepto los calculos de dinero para los cuales
elegiremos el tipo moneda.

Fecha/hora Existen varios formatos para este tipo de datos.

Moneda Tipo para campos que almacenan informacién respecto a
calculos de dinero. Este tipo permite trabajar con precisién
decimal realizando los calculos en coma fija, que acelera las

operaciones.
Si/No So6lo almacena uno de entre los siguientes valores:
Si/No, Activado/Desactivado, Verdadero/Falso
Objeto OLE Representa objetos creados con otros programas (un

documento de Word...) y que pueden ser vinculados o
incrustados a una tabla de Access.
Hipervinculo Son rutas de acceso (a un servidor de una L.A.N., una
direccién de objeto...)
No se pueden ni indexar ni ordenar.
Asistente para | Crea un campo para que el valor se busque en otra tabla u
busqueda otra consulta.
Tabla 2.1. Tipos de datos.

Nota. Debemos tener en cuenta que al cambiar el tipo de datos
de un campo de una tabla con datos, puede dar lugar a la pérdida de

informacion.
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Propiedades de los campos

Las propiedades que podamos definir en cada
campo dependen del tipo de datos que almacene dicho
campo. Para establecer una propiedad a un campo basta
con seleccionar el campo y pinchar bien la lenglieta
General o de Busqueda y seguidamente situarse en la
propiedad a modificar. Dependiendo de la propiedad
elegida habra que escribir un valor, seleccionar una opciéon
de las posibles de la lista desplegable o utilizar la ayuda
mediante el boton de Generar.

Lengtieta GENERAL

Tamaino del campo: longitud maxima de texto permitida, o la cantidad

aceptable de numeros. Para texto: 255 como maximo.

Formato: permite definir la forma en que vamos a ver los datos, no la forma
en que se van a almacenar. Utilizamos esta propiedad cuando
queramos ver los datos con un formato de visualizacion
determinado.

Lugares decimales: numero de digitos a la derecha del separador decimal. Si
seleccionamos Automatico el formato determina el
numero de lugares.

Mascara de entrada: modelo para todos los datos introducidos.

Titulo: disponible para todos los tipos de datos. Utilizado en la Vista Hoja de
Datos y como Etiqueta cuando creamos formularios e informes.

Valor predeterminado: valor introducido automaticamente en el campo para
nuevos registros. En la tabla 2.2 se presentan
algunos ejemplos para esta propiedad.

Regla de validacion: expresion que limita los valores que pueden introducirse
en el campo. En la tabla 2.3 presentamos varios
ejemplos.
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Significado

=Fecha Carga la fecha actual.

0 Numero cero

No Establece a Falso

BA Las letras BA, correspondientes a un campo que

almacena abreviaturas de provincias.

Tabla 2.2. Ejemplos de valores predeterminados.

Regla Significado

>Fecha() Limita la entrada a fechas superiores a la actual.
<>5 Permite cualquier nimero menos el cinco.

Entre 1y Soélo se aceptan valores en ese rango.

100

>=#3/2/98# No permite fechas anteriores a la especificada.
Tabla 2.3. Ejemplos de reglas de validacion.

Texto de validacion: mensaje de error que aparece cuando se introduce un
valor prohibido por la regla de validacion.

Requerido: el campo no puede tener un valor nulo.

Permitir longitud cero: permite como dato valido un valor vacio(*”).

Indexado: mediante la indexacion se aceleran las busquedas y ordenamientos,
aunque las actualizaciones son mas lentas.

Nuevos valores: como deben generarse los valores del campo autonumeérico.

Lenglieta Busqueda

Mediante las propiedades existentes en la lenglieta busqueda (véase
figura 2.9) crearemos campos que busquen o listen valores que provengan de
una tabla, una consulta o una lista de valores.

Por ejemplo, en la tabla Productos de la aplicaciéon Neptuno en el campo
IdProveedor se crea una consulta que busca los valores “Nombre Proveedor”
para mostrarlas, cuando en realidad lo que almacena es el numero
identificador del Proveedor.

I R .11
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B Productoz : Tabla _ O] =]

Mombre del campo Tipo de datos Descripoion -
% [IdProducta Autonumérico Miimero asignado a un producto nuesva,
MombreProducko Texko
3 MumErico Iqual al Id, de |a tabla Proveedores, ;I
Propiedades del campo
ereral  Blsgueda |
Maostrar conkrol _uadro combinado
: i ' IIn nombre de
Tipo de arigen de la fila  Tabla)Consulta campo puede tener
Origen de la fila SELECT DISTIMCTROW [IdProveedar], [MormbreC: hasta G4 caracteres
Columna dependiente 1 de longitud,
Mumero de columnas 2 inchyyendo
Encabezados de calumr Mo espacios. Presione
Ancho de columnas Ocrn F1 para obtener
Filas en lisk = avuda acerca de los
: nombres de campa,
ancho de la liska Auko
Limikar a la liska Si

Figura 2.9. Propiedades de la lengiieta basqueda para el campo IdProveedor.

La utilizacion de listas de valores se utiliza en casos en los que vamos a
tener un pequeno conjunto de posibilidades que no va a cambiar. Por ejemplo,
un campo que almacene el tamano del envase de los productos podria tener
los valores: Grande, Mediano y Pequefio. En la figura 2.10, se muestra otro
ejemplo.

Mombre del campo | Tipo de datos
B |Forrata Texto
Clasifiraritn Tehn Figura 2.10. Campo de bisqueda en

Propiedades del campo  una lista de valores.

Gereral  Blsgueda |

Maskrar control Cuadro de lista

Tipo de origen de la fila  Liska de walores

Crigen de |a fila "CARTA""Da4" "FOLIO"
Propiedades :

Mostrar control: indica el tipo de control para mostrar el campo en un
formulario.

Tipo de origen de la fila: indicaremos si el origen sera una tabla,
consulta, lista de valores o lista de campos.

Origen de la fila: indicamos el origen de los datos: lista valores,
consulta...

Columna dependiente: columna que tiene el valor del cuadro de
control.

Ndumero de columnas: numero de columnas a mostrar.

Encabezados de columna: titulo de las columnas.

11.12 < — < —
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Ancho de columnas: indicamos el ancho de columnas.
Filas en lista: indicamos el numero de registros a sacar en la lista.
Ancho de la lista: ancho de la lista desplegable.

Limitar a la lista: indicamos si los datos s6lo pueden originarse en
la lista.
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INDICES

Los indices permiten realizar busquedas y
ordenamientos de datos mas rapidamente, pero por el
contrario ralentiza la entrada y actualizacion datos.

Cada tabla puede tener hasta 32 indices.
Para anadir o eliminar un indice:
1 Seleccionar el campo correspondiente
2 Elegir la propiedad Indexado y seleccionar una de las opciones.
Existe la posibilidad de crear indices de multiples campos como en el caso de
una biblioteca, donde la busqueda se puede realizar tanto por Materia como
por Temas.

La creacion de estos se realiza:

e Desde la vista Disefio de la tabla correspondiente seleccionar Indices
del menu Ver o pulsar el icono de indices.

e En la ventana de Indices, véase figura 2.10, introducimos el Nombre
del Indice, los campos que lo forman y el orden. El criterio de
ordenacion comienza por el primer campo, y si hay datos iguales
para ese campo, a continuacion se ordena teniendo en cuenta el
siguiente, etc.

£ indices: Tabla_Clientes E

Mombre del indice MNombre del campo Orden -
¥ Primarykey MumeroFactra Ascendents
IndiceCliente Apellidos Azcendente
Mombre Ascendents

|

Propiedades del indice

Principal Ma| i
Unica Mo Si especifica Si, este indice
Ignorar Mulos  Si es la clave principal.

Figura 2.10. Ventana de creacioén de indices.
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Trabajar con Tablas: Hoja de datos

Desde la vista hoja de datos (véase figura 2.11)
podemos realizar las operaciones de anadir, modificar,
ordenar, buscar y reemplazar datos de las tablas.

Seiector e TN -]
h Id de libro Cargo Id de tema Precio compra
Selectores de registro | [ ] 1 Dirk Luchte  Ficcidn 2.350,00 Pta
- 2|Planear su carr Empresariale 2.295 00 Pta
- 3 Diamantes Romance 995 00 Pta
- 4 Técnicas del Ts Salud 2.585 00 Pta
i3 & Mi familfa Ficcion 1.795,00 Pta
Botones de #* | (Autonumérica)
desplazamiento > Registro: 14 4 || 5 v |vilr#]de s A A 2

Ir al: Prim[ro kerior Jguiente Ultimo Nuevo Cambiar de campo

Figura 2.11. Vista Hoja de datos de la tabla Libros.

En este apartado veremos también la creacion de los
diferentes filtros que podemos crear sobre los datos de
las tablas.

La seleccion tanto de campos como de registros, e incluso de la tabla
entera, van a ser operaciones a realizar con bastante frecuencia. Para
realizarlas:

Seleccion

- De registros: hacemos clic en el selector de fila, situado
a la izquierda de cada registro (véase figura 2.11). Para
seleccionar varios registros mantener la tecla
mayusculas pulsada o sin dejar de pulsar el raton, nos
desplazamos.

- De campos: solo hacemos clic sobre el selector de
campo. Para seleccionar varios campos lo haremos

igual que para los registros.

- Tabla: haciendo clic sobre el selector de tablas, o en el
menu Edicion ejecutar Seleccionar todos los registros.

Otras de las operaciones que podemos adelantar son las de mover y
copiar, para las cuales seguiremos los siguientes pasos:

1 Realizar la seleccion de los registros a mover o modificar.




2 Pulsar boton derecho del raton y elegir Copiar, Mover; o
mediante la combinacion de las teclas Control+C (Copiar) y
Control+X (Mover).

3 Situarse en la nueva posicion y realizar el pegado, bien con el
menu emergente al pulsar el boton derecho del ratén o con las
combinacion de teclas Control+V.

Afadir datos ala Tabla

Para anadir datos a la tabla debemos ir a un registro nuevo y rellenar los
campos. Para esto podemos realizar cualquiera de la siguientes operaciones:

a) Ejecutar el comando Nuevo Registro del submenu Ir a del ment
Edicion.

b) Boton derecho del ratéon y elegir la opcion Nuevo registro.

4 ':*:'I c) Boton Nuevo Registro de la barra de botones de desplazamiento.

Modificar datos a la Tabla

Modificar datos:

- Situamos el cursor en el campo a modificar y
utilizamos las técnicas habituales de edicion de textos
de Windows.

Si el campo esta seleccionado, cualquier operacion que
se realice afectara al campo completo.

Eliminar datos de la Tabla

Podemos eliminar datos de un determinado campo, un campo completo y
registros. Para ello:

Seleccionar y pulsar la tecla Supr o Retroceso
)
Botén derecho del raton y Eliminar.

Para el caso de registros y campos tendremos que contestar los mensajes que
ACCESS presente.

Ordenar los datos.

Excepto campos del tipo: hipervinculo, memo u OLE.

La ordenacion podemos realizarla sobre uno o varios campos del mismo modo,
la diferencia es que para la segunda debemos desplazar hacia la izquierda
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todos los campos y colocarlos consecutivamente. En la figura 2.12 podemos
ver los efectos de la ordenacion.

Los pasos a seguir son:
- Seleccionar campo o campos.
- Establecer ordenacion: 4] | |
Ascendente Descendente
O Menu Registro, Ordenar, elegir opcion.
Hay que tener en cuenta que cuando se ordena por varios campos el criterio
de ordenacion se establece de izquierda a derecha, es decir, se comienza

ordenando los registros por el campos situado mas a la izquierda en la hoja de
datos; en caso de empate se ordena por el siguiente campo.

Figura 2.12. Efectos de la ordenacion.

Tema | Id de tema Tema | Id detema |

1) || ST 3

Psicaologia 2| |__|Empresariales 1

| |Ciencia 3 || Ficeidn =

[ | Salud 4 Psicologia 2

Fomance 6| |Fomance B

Tecnico 7| =alud 4

| |Ficcidn g |__|Técnica 7

kd (Autonumérico)| | *] (Autonumeérica)
Tabla sin ordenar. Tabla ordenada por Tema en sentido creciente.

Para devolver la hoja de datos a su estado original, es decir, sin ordenar
hacemos clic en el botéon derecho del raton y elegimos la opcion Quitar filtro u
ordenar o desde el menu Registro ejecutamos el comando Quitar filtro u
ordenar.

Buscar Registros.
Excepto para campos del tipo: Si/no, OLE o busqueda.

Para realizar la busqueda seguiremos los siguientes pasos:

1. Seleccionar campo.

2. Hacemos clic en el boton Buscar de la barra de herramientas o
ejecutamos el comando Buscar del menu Edicion.

3. Rellenamos el cuadro de dialogo Buscar en campo mostrado en la
figura 2.13. En el campo Buscar podemos utilizar los caracteres
comodines.




Buscar ¥ reemplazar 2|

Buscar | Reemplazar |

Buscar: | j Buscar siguiente |

Buscar en: ITaI:uIaZ t Tabla j
Coincidir: IHacer coincidir kodo el campo j << Menos |
Buscar: ITDdDS j W Mayiisculas v mindsculas

™ | Buscar losicampos con Formata

Figura 2.13. Cuadro de dialogo Buscar en Campo

Nota. Si buscamos en un campo de busqueda y el campo Coincidir esta
puesto en Todo el campo o Comienzo del campo, debemos activar la opciéon
Buscar los campos con formato.

Reemplazar los datos
Excepto campos del tipo: OLE, autonumeérico y Busqueda.
Para reemplazar datos seguiremos los siguientes pasos:

1. Seleccionar el campo o los campos donde se desea realizar la
operacion.

2. Ejecutar el comando reemplazar del menu Edicion.

Buscar ¥ reemplazar 2|

Buscar Reemplazar |

Buscar: || j Buscar siguiente |
Reemplazar por: | j Reemplazat; |
Buscar en: ITaI:uIaZ t Tabla j Resmplazar bodas |
Coincidir: IHacer coincidir kodo el campo j << Menos |

ENseer ITDdDS j W Mayiisculas v mindsculas

™ | Buscar losicampos con Formata

Figura 2.14. Cuadro de dialogo de Reemplazar
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3. Actualizamos los campos del cuadro con los valores que deseemos y
ejecutamos:

a) Reemplazar todos, de forma que ACCESS no pida
verificacion cada vez que aparezca la palabra a
reemplazar.

b) Buscar siguiente, asi iremos reemplazando el que
queramos con soélo pulsar Reemplazar.

Utilizacion de Filtros

Utilizaremos los filtros para ver los datos que queramos en un momento
determinado y ocultar los no deseados. Por ejemplo, podemos visualizar las
facturas cuyo importe es superior a 10000 y ocultar las demas.

Tenemos varias formas de crear un filtro:

a) Filtro por entrada.
Para crear un filtro por entrada:

1. Hacemos clic en el botén derecho del ratéon sobre
cualquier parte del campo que queremos utilizar para
el filtrado, excepto en la cabecera del campo.

2. Introducimos un valor (podemos utilizar los comodines)
en el cuadro Filtrar por y pulsamos Intro.

Podemos utilizar operadores de comparacion o funciones para realizar
el filtrado. Figura 2.15.

% Filtro por seleccion
Filtro excluvendo la seleccidn

B, Quitar filkro u orden

%l Qrden ascendente
E.l Orden descendente

.}f:. Zorhar
Copiat

2 E=oar

Insertar objeka...

Hipervincule 3

Figura 2.15. Filtro por entrada.

b) Filtrar por seleccion o exclusion.

Este filtrado consiste en seleccionar el valor de un campo (o parte del
campo) de un registro cualquiera y mostrar los registros con valores
coincidentes con la seleccion (Filtrar por seleccion) o no coincidentes
(Filtrar excluyendo la seleccion).

Para crearlo seguir los siguientes pasos:
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1.

Seleccionar el valor del campo de un registro cualquiera para
el cual se quiere realizar el filtrado.

Hacemos clic sobre el boton derecho del ratéon y elegimos bien
filtro por seleccion, apareceran todos los registros que tienen
valores coincidentes con la seleccion, o bien filtro excluyendo
la seleccion, apareceran todos los registros que no tienen los
valores seleccionados en el paso 1.

c) Filtrar por formulario.

Opcion que permite crear el filtro rellenando huecos en blanco.
Los pasos a seguir son:

1.

Haga clic sobre el botéon Filtro por formulario de la barra de
herramientas o seleccione del menu Registros, el submenu
Filtro y ejecute el comando Filtro por formulario. Aparecera la
hoja de datos en blanco.

Situese sobre le campo en el que va a especificar los criterios
que deberan cumplir los registros para estar incluidos en el
filtrado.

Si desea especificar valores alternativos haga clic en la
lengtieta O en la parte inferior de la ventana; a continuacion
especifique los criterios para esa lenglieta repitiendo el paso 2
tantas veces como sea necesario.

Haga clic sobre el boton Aplicar Filtro de la barra de
herramientas o seleccione Filtro Aplicar filtro u ordenar de
los menus, una vez que desee aplicar el filtro.

d) Filtro u orden avanzado.
Esta opcion se utiliza para crear filtro complejos.Los pasos a seguir son:

1.

2.
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Seleccione del menu Registro el submenu Filtro y ejecute el
comando Filtro u orden avanzado. Aparecera la ventana de
diseno de filtro de la figura 2.16.

Arrastre el nombre de un campo que quiera examinar o por el
que quiera ordenar, de la lista situada en la zona superior de
la ventana a la cuadricula QBE situada en la zona inferior de
la ventana. O haga doble clic sobre un campo para copiarlo en
la siguiente celdilla Campo disponible en la cuadricula QBE.

Seleccione Ascendente o Descendente en la celdilla Orden si
desea ordenar los registros por el campo especificado en el
paso anterior.




4. Escriba el valor que esta buscando en la celdilla Criterios y
bajo el nombre del campo correspondiente.

5. Repita los pasos del 2 al 4 para especificar tantos criterios
como desee.

6. Cuando termine el filtro ejecute Aplicar filtro u ordenar de la
barra de herramientas.
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Importacion, vinculacion y exportacion

Importar/Vincular

Mediante la importacion, vinculaciéon y exportaciéon
ACCESS puede compartir datos con otros programas.

Importar: realizamos una copia de los datos de
otros programas y formatos de archivos en una tabla. De
esta manera las operaciones sobre los datos importados
no afectan a los originales sino a la copia. Véase figura
2.17.

Vincular: creamos una acceso a datos de otra base
de datos. En este caso los cambios sufridos por los datos
afectan a los originales ya que es con ellos con los que se
trabaja directamente. Las tablas vinculadas llevan un
icono especial.

Exportar: realizamos una copia de los datos de
nuestra base de datos a otros programas o bases de
datos diferentes. Las modificaciones realizadas a los
datos exportados no afectan a los originales.

Decidir entre importar o vincular tablas a nuestra aplicacion depende
de los siguientes aspectos funcionales de nuestra base de datos:

Importar objetos ﬂ ﬁl

Tablas |C0nsultas | Formularios | Informes I Paginas I Macros I Madulos I

Tabla Access 2000
Tablal
Tablaz

| Acepkar

Cancelar |

Selecrionar todo |

Quitar la seleccion a kodo |

Jpciones == |

Importar Importar tablas Importar consulkas
Iv' Relaciones %' Definician v datos ' Como consulkas
[ Meniis v barras de herramientas " Sdlo definicidn ™ Como tablas

[ Especificaciones de importacidn/exportacidn

Figura 2.17. Ventana para importar objetos, en este caso la tabla Clientes.
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e Si solo va a ser utilizada por nuestra base de datos.
En este caso se importa la tabla, ya que es mas rapido trabajar con
las bases de datos propias.

e Siva a ser usada por varios usuarios en un entorno de red.
En este caso es mejor mantener las tablas originales en el servidor y
crear vinculos desde los demas equipos, de esta manera todos los
usuarios trabajan con datos actualizados.

e Si varias bases de datos van a usar las mismas tablas.

También, al igual que el anterior, es preferible crear un vinculo ya
que mantenemos actualizados los datos.

Los formatos de bases de datos que se pueden importar o vincular son:
DBase IILIII+,IVy 5
Paradox versiones 3.x,4.xy 5.x
Microsoft FoxPro versiones 2.0,2.5,2.6 y 3.0

Bases de datos ODBC, incluyendo Microsoft SQL Server (Se
necesita un controlador ODBC)

Bases de datos creadas con el instrumento de bases de datos
Microsoft Jet, incluyendo Microsoft Access 1.x, 2.0, 7.0y

Microsoft Visual Basic.

Bases de datos guardadas en hojas de trabajo de Microsoft Excel
versiones 5.0y 7.0

Tablas y listas HTML y HTX

Archivos Lotus 1-2-3 (s6lo de lectura cuando son vinculados)
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Importar o vincular hojas de calculo

No todas las hojas de calculo pueden ser importadas o vinculadas, para
ello deben cumplir las siguientes condiciones:

CONDICIONES

Cada valor de un campo determinado contenga el mismo tipo de datos
Cada fila debe contener el mismo nimero de campos.

La primera fila tiene que contener o nombres de campos o los primeros datos a
importar.

Tabla 2.4. Condiciones que deben cumplir las hojas de calculo para ser importadas.

Los pasos a seguir para importar o vincular una hoja de calculo que
cumpla las condiciones anteriores son:

1. Comenzando en el cuadro de dialogo de Nueva tabla
elegiremos el comando Importar o Vincular.

2. Ahora seleccionamos el formato de hoja de calculo, bien
Excel o Lotus 1-2-3.

3. Localizamos la hoja de datos y hacemos doble clic sobre €l
en Buscar en. Ahora seleccionamos la hoja o el rango con
nombre a importar o vincular y hacemos clic en Siguiente.

4. Sila hoja cumple la condicion de que su primera fila
contiene los nombres de los campos marque la casilla
Primera fila contiene titulos de columnas (Véase figura 2.18).
Pulsamos Siguiente.

B Asistente para importacién de hojas de calculo

Microsoft Access puede usar los titulos de columna como nombres de campo para la tabla, .
iContiene la primera fila especificada |os titulos de las columnas? Flgura 2. 18.

¥ Erimera fila contiene tiwlos de columnas Determinar Si la
primera fila contiene
los titulos de las
columnas.

Campod [Campas [Campoé
MALAGA HUELWVA [PROMEDIO | &
FERNANDO [ENERO 123 114 223 1535,

FEBRERO 144 225 [Fz1 3o,
lTosE ENMERO 114 225 114 151,
FEBRERO 22 111 F6s 166 .
CARLOS ENMERO 125 225 114 154,
FEBRERO 223 336 112 223.
NTONIO |[ENERO 222 332 112 pz2.

Coampol

owwooow

=

2 ‘m ‘\‘ ‘mlm‘&‘m‘m‘h‘

2|
[ <awas | siguiznte > | Terminar |
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S. Elegiremos una tabla de la base de datos y ejecutamos el
comando siguiente, figura 2.19.

ES Asistente para importacion de hojas de calculo

iDénde desearia almacenar los datos? Puede almacenarlos en una nuewva tabla o en una
tabla existente.

Desearia almacenar los datas..

" En unatabla existente: ;I
Campol EMPRESA 1 |Campod Campod |Campad |Campob
| 1| FEVILLA MALACGA HUELVAE PROMEDIO | -
| 2 FEREMNANDO ENERC 123 114 223 153,33
| 3 | [FFEERERO 144 225 321 230.0
| 4 [TOSE [EMERD 114 225 114 151.,0
= [FEEREERO 22 111 365 166.,0
| & ICARLOZ [EMERD 125 225 114 154,7
| 7 | [FEEREERO 223 336 112 223.7
| § BNTONIO  ENERC 222 332 112 222.0 LI
« o]

Cancelar <« Atras I Siguignte > I Terminar |

Figura 2.19. Eleccion de la tabla donde se importaran los datos.

6. Access muestra un cuadro de dialogo en el que podemos
modificar algunas propiedades del campo a importar:
mombre, indexado y tipo (Véase figura 2.20). Este paso se
repetira tantas veces como sea necesario y finalmente
pulsamos Siguiente.

BES Asistente para importacion de hojas de calculo

Fuede especificar la informacitn sobre cada campo que esta imporando. Seleccione los
campos en el area gue aparece abajo. Después pusede modificar la informacion en el &rea
DOpciones de campo.

— ODpciones de campo

Hombre de campo:lml i c e dietat ITextD - |

Indexado: IND - I ™ Moimporar el campo (Saltar)

EMFPEESS 1 |Campo3 Campod |Campab |[Campab

FEWVILLA MAELAGE HUELVE PROMEDIO ||~
NERO 123 114 =23 153.,.3

144 =225 =521 =2>50.0

114 225 114 151.0

22 111 =Se5 l66.0

125 225 114 154.7

=23 336 112 223.7

222 =332 112 =222.0 LI

=

Cancelar I < Atras I Siguignte > I Terminar |

Figura 2.20. Modificacion de las propiedades Nombre, Tipo e Indexado de los
campos a importar.
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7. Ahora podremos definir la clave principal, figura 2.21.

EE Asistente para importacion de hojas de calculo [ x|

=

LREET R
2wy wnn oy
e BRI
2 HHH RN HRH
&

Microsoft Access recomienda que defina una clave principal para la
nuevatabla. Una clave principal se usa para identficar de farma
unica cada registro de latablay permite recuperar los datos mas

rapidarmente Figura 2.21
& Permitir a Access agregar la clave principal: Definicion de la clave principal
 Elegirla clawe principal. = para la nueva tabla.

€ Sin dave principal

EMPRESA 1 [Campo3 Campod |CampoS [Camy
FEVILLA MALAGE HUELVA PROM &
ENERO 123 114 223 153
FEERERD 144 225 321 230
ENERO 114 225 114 151
FEBRERD 22 111 365 166
EMERO 125 225 114 154
FEBRERD 223 336 112 223
ENERO 222 332 112 222 LI
b

Cancelar | < Atras I Siguients > I Terminar |

Por ultimo asignamos un nombre a la nueva tabla. Podemos
analizar la estructura de la nueva tabla. Si se utilizé una
tabla existente el Asistente mostrara un cuadro de dialogo
pidiendo permiso para sobreescribir.

Una vez terminada la operacion pulsar Aceptar.

Importar o vincular archivos HTML
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Una vez elegida la opcion Importar o Exportar del cuadro de
dialogo nueva tabla seleccionar la opcion Documentos
HTML de la lista Tipo de Archivo.

Localizamos el archivo y hacemos doble clic sobre €l en la
lista situada bajo Buscar en para iniciar el Asistente para
importacion de HTML.

Activaremos la casilla La primera fila contiene nombres de
archivos en el caso de que el sistema encuentre los nombres
de los campos en el archivo HTML. A continuacién
pulsaremos Siguiente.

Elegimos si crear o no una tabla nueva, rellenando las
opciones correspondientes. Si la opcion es utilizar una
existente, seleccionarla.

Especificaremos los nombres de los campos asi como su
tipo.

Si estamos importando sobre una nueva tabla debemos asignar la clave
principal, figura 2.21. Seguidamente especificaremos € nombre de la
tablay laforma de apertura de la misma.




